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1.- DADES TITOL

Titol Grau
Técnic en Gestio administrativa (RD 1631/2009, de 30 d'octubre)
DECRET 159/2015, de 14 de juliol, pel qual s'estableix el curriculum del cicle GM
formatiu de grau mitja de gestié administrativa.
Familia professional IAdministracio i gestio
Competéncia General La competéncia general d'aquest titol consisteix a activitats de suport

administratiu en I'ambit laboral, comptable, comercial, financer i fiscal,
aixi com d'atencid al client/usuari, tant en empreses publiques com en
empreses privades, aplicant la normativa vigent i protocols de qualitat,
assegurant la satisfaccié del client i actuant segons les normes de
prevencio de riscos laborals i de proteccié ambiental.

2. COMPETENCIES PROFESSIONALS, PERSONALS | SOCIALS

a) Tramitar documents o comunicacions internes o externes en els circuits d’'informacié de
'empresa.

b) Elaborar documents i comunicacions a partir d’'ordres rebudes o informacié obtinguda.

c) Classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents segons les tecnigues
apropiades i els parametres establerts en 'empresa.

d) Registrar comptablement la documentacié suport corresponent a I'operativa de I'empresa
e condicions de seguretat i qualitat.

e) Realitzar gestions administratives de tresoreria, seguint les normes i protocols establerts
per la geréncia a fi de mantenir la liquiditat de I'organitzacio.

f) Efectuar les gestions administratives de les arees de selecci6 i formacié dels recursos
humans de 'empresa, ajustant-se a la normativa vigent i a la politica empresarial, sota la
supervisio del responsable superior del departament.

g) Donar suport administratiu en I'area de gestié laboral de I'empresa ajustant-se a la
normativa vigent i sota la supervisio del responsable superior del departament.

h) Realitzar les gestions administratives de l'activitat comercial registrant la documentacié
suport corresponent a determinades obligacions fiscals derivades.

i) Desenvolupar les activitats d’atencié al client/usuari en 'ambit administratiu i comercial
assegurant els nivells de qualitat establerts i relacionats amb la imatge de
'empresalinstitucio.

j) Aplicar els protocols de seguretat laboral i ambiental, higiene i qualitat durant tot el
procés productiu, per evitar danys en les persones i el medi ambient.

k) Complir amb els objectius de la produccio, actuant conforme als principis de
responsabilitat i mantenint unes relacions professionals adequades amb els membres de
'equip de treball.

[) Resoldre problemes i prendre decisions individuals seguint les normes i procediments
establerts, definits dins de 'ambit de la seva competéncia.

m) Mantenir I'esperit d'innovacio, de millora dels processos de produccié i d’actualitzacio de
coneixements en I'ambit del seu treball.

n) Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de les relacions laborals,
d’acord amb I'establert en la legislacio vigent.

0) Detectar i analitzar oportunitats d’ocupacié i autoocupacié desenvolupant una cultura
emprenedora i adaptant-se a diferents llocs de treball i noves situacions.

p) Participar de forma activa en la vida economica, social i cultural, amb una actitud critica i
responsable.

q) Participar en les activitats de 'empresa amb respecte i actituds de tolerancia.
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r) Adaptar-se a diferents llocs de treball i noves situacions laborals originats per canvis
tecnologics i organitzatius en els processos productius.
s) Participar en el treball en equip respectant la jerarquia definida en 'organitzacié.

3. CAPACITATS CLAU

Son les capacitats transversals que afecten diferents llocs de treball i que sén transferibles a
noves situacions de treball. Entre aquestes capacitats destaquen les d’autonomia,
d’'innovacio, d’organitzacio del treball, de responsabilitat, de relacié interpersonal, de treball
en equip i de resolucié de problemes.

4. QUALIFICACIONS PROFESSIONALS

QUALIFICACIONS PROFESSIONALS INCLOSES EN EL TITOL
Qualificacio Denominacié UC
completa

UC 2-20975-11 2 Rebre i processar les comunicacions,
internes i externes. (nivell 2)

UC_2-20976-11 2 Realitzar les gestions administratives del
procés comercial (nivell 2)

UC _2-20973-11 2 Introduir dades i textos en terminals
informatics en condicions de seguretat, qualitat i eficiencia.
(nivell 1)

UC_2-20978-11_2 Gestionar l'arxiu en suport convencional i
informatic. (nivell 2)

UC 2-0977-11 2 Comunicar-se en una llengua estrangera
amb un nivell d'usuari independent. en les activitats de gesti
administrativa en relacié amb el client. (nivell 2)
UC_2-0233-11_2 Manejar aplicacions ofimatiques en la gestio
de la informacié i la documentacid. (nivell 2)

UC 2-0976-11 2 Realitzar les gestions administratives del
procés comercial. (nivell 2)

UC_2-0979 11-2 Realitzar les gestions administratives de
tresoreria. (nivell 2)

UC_2-0980_11-2 Efectuar les activitats de suport administratiu
de recursos humans. (nivell 2)

UC 2-0981 11-2 Realitzar registres comptables. (nivell 2)

Activitats
administratives de
recepcié i relacio amb
el client
AG_2-307_22307

Activitats de gestio
administrativa

AG 2-308 2 UC_2-20973-11_2 Introduir dades i textos en terminals
- - informatics en condicions de seguretat, qualitat i eficiencia.
(nivell 1)

UC_2-20978-11 2 Gestionar l'arxiu en suport convencional i
informatic. (nivell 2)

UC_2-0233-11_2 Utilitzar aplicacions ofimatiques en la gestio
de la informacié i la documentacid. (nivell 2)

5. OBJECTIUS GENERALS

a) Analitzar el flux d'informacié i la tipologia i finalitat dels documents o comunicacions que
s’utilitzen en 'empresa, per tramitar-los.

b) Analitzar els documents o comunicacions que s’utilitzen en 'empresa, reconeixent la seva
estructura, elements i caracteristiques per elaborar-los.

c) Identificar i seleccionar les expressions en llengua anglesa, propies de 'empresa per
elaborar documents i comunicacions.

aacfd6fac76066b26977a52b553bf59b.doc 3



N Generalitat de Catalunya

{ Departament d’Ensenyament

Direcci6 General de Formacié Professional
Inicial i Ensenyaments de Regim Especial
Servei d’Ordenacié de la Formacié Professional Inicial

d) Analitzar les possibilitats de les aplicacions i equips informatics, relacionant-les amb la
seva ocupacio més eficag en el tractament de la informacio per elaborar documents i
comunicacions.

e) Realitzar documents i comunicacions en el format caracteristic i amb les condicions de
qualitat corresponent, aplicant les técniques de tractament de la informacio en la seva
elaboracio.

f) Analitzar i elegir els sistemes i técniques de preservacio de comunicacions i documents
adequats a cada cas, aplicant-les de forma manual i informatica per classificar-los,
registrar-los i arxivar-los.

g) Interpretar la normativa i metodologia comptable,analitzant la problematica comptable
que es pot donar en una empresa, aixi com la documentacio associada per al seu
registre.

h) Introduir assentaments comptables manualment i en aplicacions informatiques
especifiques, seguint la normativa en vigor per registrar comptablement la documentacio.

i) Comparar i avaluar els elements que intervenen en la gestio de la tresoreria, els
productes i serveis financers basics i els documents relacionats amb els mateixos,
comprovant les necessitats de liquiditat i financament de 'empresa per realitzar les
gestions administratives relacionades.

j) Efectuar calculs basics de productes i serveis financers, emprant principis i matematica
financera elemental per realitzar les gestions administratives de tresoreria.

k) Reconeixer la normativa legal aplicable, les técniques de gestié associades les funcions
del departament de recursos humans, analitzant la problematica laboral que es pot donar
en una empresa i la documentacio relacionada per realitzar la gestié administrativa dels
recursos humans.

) Identificar i preparar la documentacio rellevant aixi com les actuacions que s’han de
desenvolupar, interpretant la politica de 'empresa per efectuar les gestions
administratives de les arees de seleccio i formaci6 del recursos humans.

m) Emplenar documentacio i preparar informes consultant la normativa en vigor i les vies
d’accés (Internet, oficines d’atencié al public) a 'Administracié Publica i emprant, en el
seu cas, aplicacions informatiques ad hoc per donar suport administratiu en I'area de
gestio laboral de 'empresa.

n) Seleccionar dades i emplenar documents derivats de I'area comercial, interpretant
normes mercantils i fiscals per realitzar les gestions administratives corresponents.

0) Transmetre comunicacions de forma oral, telematica o escrita, adequant-les a cada cas i
analitzant els protocols de qualitat i imatge empresarial o institucional per desenvolupar
les activitats d’atenci6 al client/usuari..

p) ldentificar les normes de qualitat i seguretat i de prevencio de riscos laborals i
ambientals, reconeixent els factors de risc i parametres de qualitat per aplicar els
protocols corresponents en el desenvolupament del treball .

q) Reconeixer les principals aplicacions ofimatiques de gestié per al seu Us assidu en
I'acompliment de I'activitat administrativa.

r) Valorar les activitats de treball en un procés productiu, identificant la seva aportacio al
procés global per aconseguir els objectius de la produccié.

s) Valorar la diversitat d’opinions com a font d’enriquiment, reconeixent altres practiques,
idees o creences, per resoldre problemes i prendre decisions.

t) Reconéixer i identificar possibilitats de millora professional, recollint informacié i adquirint
coneixements per a la innovacié i actualitzacioé en I'ambit del seu treball.

u) Reconeixer els seus drets i deures com a agent actiu en la societat, analitzant el marc
legal que regula les condicions socials i laborals per participar com a ciutada democratic.

v) Reconéixer i identificar les possibilitats de negoci, analitzant el mercat i estudiant la
viabilitat empresarial per a la generacié de la seva propia ocupacio.
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6. TAULA DE MODULS, DURADA | ESPECIALITAT PROFESSORAT

Moduls Professionals Durada | Especialitat del cos

de professorat

Comunicacié empresarial i atencid al client 165 | PT 622

Operacions administratives de compravenda 165 | PT 622

Operacions administratives de recursos humans 99 | PT 622

Operacions auxiliars de gestio de tresoreria 132 | PS 501

Técnica comptable 165 | PS 501

Tractament de la documentacié comptable 132 | PS 501

Tractament informatic de la informacio 231 | PT 622

Operacions administratives de suport 66 | PT 622

Anglés 99 | PS Anglés/PS 501-
PT 622 amb nivell B2
anglés

Empresa i Administracié 165 | PT 622

Empresa a l'aula 132 | PT 622 /PS 501

Formacio i orientacio laboral. 99 | PS 505

Formacio en centres de treball. 350

En el cas de centres que no depenguin del Departament d’Educacié
s’aplicaran les titulacions establertes en el Reial Decret.

7. CORRESPONDENCIA D’'UNITATS DE COMPETENCIA | MODULS PROFESSIONALS

Taula 1: correspondéncia de les unitats de competéncia amb els moduls professionals que
formen part del curriculum d’aquest cicle formatiu per a la convalidacio

Unitats de competéncia del Cataleg de
gualificacions professionals de Catalunya

UC _2-0975-11 2:rebre i processar les

Moduls professionals

comunicacions internes i externes Comunicacié empresarial i
UC_2-0978-11_2: gestionar I'arxiu en suport atencio al client
convencional i informatic

UC_2-0976-11 2: realitzar les gestions Operacions administratives
administratives del procés comercial de la compravenda

UC_2-0973-11_1: introduir dades i textos en
terminals informatics en condicions de
seguretat, qualitat i eficiencia Tractament informatic de
UC_2-0233-11_2: utilitzar aplicacions ofimatiques |la informacio

en la gestié de la informacio i la

documentacio

UC_2-0977-11_2: comunicar-se en una llengua
estrangera amb un nivell d’usuari

Ak
independent en les activitats de gestio Angles
administrativa en relacié amb el client
UC_2-0979-11 2: realitzar les gestions Operacions auxiliars de
administratives de tresoreria gesti6 de tresoreria
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UC _2-0980-11 2: efectuar les activitats de suport | Operacions administratives
administratiu de recursos humans de recursos humans

Teécnica comptable
UC _2-0981-11 2: realitzar registres comptables Tractament de la
documentacié comptable

(*) Podra convalidar-se d’acord amb el que disposa l'article 66.4 de la Llei organica 2/2006,
de 3 de maig, d’educacié.

El modul professional d’empresa a 'aula es convalidara quan es tinguin acreditades totes
les unitats de competéncia que inclou el titol.

Taula 2: correspondéncia dels moduls professionals que formen part del curriculum d'aquest
cicle formatiu amb les unitats de competéncia per a I'acreditacio.

Unitats de competéncia del Cataleg de

Moduls professionals o .
gualificacions professionals de Catalunya

UC 2-0975-11 2: rebre i processar les
Comunicacié empresarial i atenci6 al comunicacions internes i externes
client UC 2-0978-11_2: gestionar l'arxiu en suport
convencional i informatic
Operacions administratives de la UC 2-0976-11 2: realitzar les gestions
compravenda administratives del procés comercial

UC _2-0973-11_1: introduir dades i textos en
terminals informatics en condicions de
seguretat, qualitat i eficiencia

UC_2-0233-11_2: utilitzar aplicacions
ofimatiques en la gesti6 de la informacié i la
Documentacié

UC_2-0977-11_2: comunicar-se en una llengua
estrangera amb un nivell d’'usuari

Tractament informatic de la informacié

Angles independent en les activitats de gestid

administrativa en relacié amb el client
Operacions auxiliars de gesti6é de UC _2-0979-11 2: realitzar les gestions
tresoreria administratives de tresoreria

Operacions administratives de recursos | UC_2-0980-11_2: efectuar les activitats de
humans suport administratiu de recursos humans

Técnica comptable
Tractament de la documentacio UC_2-0981-11_2: realitzar registres comptables
comptable

8.- ORGANITZACIO DEL CURRICULUM EN UNITATS FORMATIVES

A continuacio es presenta la relacié que hi ha entre els Moduls Professionals, les hores
lectives maximes i minimes, les hores de lliure disposicio (HLLD), iles Unitats Formatives
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< . Hores max- . . Hores
Moduls Professionals min | HLLD Unitats formatives minimes
gl}erg(iinumcacm empresarial i atenci6 al 165-132 33 |UF 1 Comunicacié empresarial oral 33
UF 2 Comunicacié empresarial escrita 33
UF 3 Sistemes d’arxiu 33
UF 4 Atenci6 al client/usuari 33
02 Operamgns administratives  de 165-132 33 |UF 1 Circuit administratiu de la compravenda 66
compravenda
UF 2 Gestio d’estocs 33
UF3 Declaracions fiscals derivades de la 33
compravenda
23 Operacions administratives de recursos 99 UF 1 Seleccié i formacio 33
umans
UF 2 Contractaci6 i retribucié 33
UF 3 Processos de I'activitat laboral 33
04 Opgreﬁlons auxiliars de gestio de 132 UF 1 Control de tresoreria 33
tresoreria
UF 2 Tramitacio d’instruments financers i 66
id'assegurances
UF 3 Operacions financeres basiques 33
05 Tecnica comptable 165-132 33 |UF 1 Patrimoni i metodologia comptable 33
UF 2 Cicle comptable basic 33
UF 3 Cicle comptable mitja 66
06 Tracteiment de la  documentacio 132-99 33 |UF 1 Preparacié i codificacio comptable 33
comptable
UF 2 Registre comptable 36
UF 3 Comptes anuals basics 15
UF 4 Verificacio i control intern 15
97 Tractament informatic de la informacio 231 UF 1 Tecnologia i comunicacions digitals 33
UF 2 Ordinografia i gravacié de dades 33
UF 3 Tractament de la informacié escrita i 66
numeérica
UF 4 Tractament de dades i integracio 33
d’aplicacions
UF 5 Presentacions multimedia de continguts 33
UF 6 Eines d’internet per a I'empresa 33
08 Operacions administratives de suport * 66 UF 1 Selecci6 i tractament de la informacié 33
UF 2 Operacions logistiques de suport 33
administratiu
09 Anglés 99 UF 1 Anglés técnic 99
UF 1 Innovacio6 i emprenedoria 33
UF 2 Empresa i activitat economica 24
10 Empresa i Administracio ** 165
UF 3 Administracié publica 60
UF 4 Fiscalitat empresarial basica 48
11 Empresa a l'aula * 132 UF 1 Empresa a l'aula 132
12 Formaci6 i orientacio laboral 99 UF 1 Incorporacio al treball 66
UF 2 Prevenci6 de riscos laborals 33
13 Formacio en centres de treball 350
Total 2000 132

* Aquests MP es desdoblaran al 100%
** Aquests MP es desdoblaran al 50%
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En els moduls que disposin d’hores de lliure disposicié (HLLD), el centre haura d’adjudicar-
les segons els criteris seguents:

- distribuir-les entre una o més unitats formatives del mateix modul

- incorporar-les en una nova unitat formativa del mateix modul (amb el resultat
d’aprenentatge i continguts corresponents) que calgui

si disposa d’autoritzacid del Servei d’Organitzacié del Curriculum de la Formacio
Professional Inicial, també podra:

- dissenyar un modul, com a projecte especial de centre

En el primer cas, quan es reparteixen les HLLD dintre del mateix modul i sense crear cap
UF nova es poden tenir diverses opcions, per exemple:

Set. 33|

UF1 | UF2 | UF3 | UF4 | * L38h

Set. 1

Set. 33 Set. 33

Set. 33

UF1 | UF2
UF1 | UF2 UF3 | UF4 UF1 | UF2 | UF3 | UF4 UF3 | UF4

Set. 1|

Set. 1

Set. 1|
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Set. 33

UF4
UF3 +| 33h
UF2
UF1
Set. 1
Set. 33 UF4 Set. 33 UF4 Set. 33
UF4 UF5
UF3 UE3
UE2 UF2 UF2
Set. 1 UF1 Set. 1 UF1 Set. 1 UFL
En cas de crear una UF nova, podem tenir per exemple:
Set. 33 Set. 33
UF nova UF4
UF4 UF3
UF3 UF nova
UF2 UF2
UF1 UF1
Set. 1 Set. 1
Set. 33 Set. 33
UF nova
UF
UF1 | UF2 | UF3 | UF4 UF1 | UF2
nova
UF3 | UF4
Set. 1 Set. 1
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9.- DISTRIBUCIO ORIENTATIVA DE MODULS

Distribuci6 del cicle formatiu
Aguest cicle formatiu es desplegara, ordinariament, en dos cursos academics.

A aquest efecte es proposa un primer curs meés intensiu, perqué durant el segon curs
els alumnes desenvolupin el crédit de formacié en centres de treball. En cas que es realitzi
la FCT en el primer curs, no es recomana de comencar abans del tercer trimestre.

D’acord amb el que preveu la normativa reguladora de I'FCT, la formacié en centres de
treball es podra realitzar tot alternant-la amb les hores lectives o bé d’'una manera intensiva.

Distribucioé de I'horari lectiu ordinari

La distribucié de I'horari lectiu es fara de dilluns a divendres, segons les instruccions d’inici de
curs.

D’altra banda cal tenir en compte que un modul es pot impartir en un Unic curs o es poden
assignar algunes unitats formatives a primer curs i la resta al segon curs. En cap cas és
possible assignar una unitat formativa a més d’un curs.

Les unitats formatives es poden distribuir de forma sequencial, o es poden impartir de forma
simultania.

Per dltim cal considerar si s’han d’establir precedéncies tant pel que fa a modduls
professionals com a unitats formatives, ja siguin establerts pel curriculum o creades pel propi
centre. Atés que el curriculum del cicle estableix dos moduls referits a la comptabilitat, I'un
centrat en la técnica comptable i l'altre en l'aplicacié practica, és aconsellable establir la
precedéncia entre els dos moduls i per tant la imparticio del modul 06 Tractament de la
documentacié comptable ha de ser posterior a la del modul 05 Técnica comptable. Tot i aixo
cal tenir en compte que estratégies didactiques i metodologiques diferents poden determinar
precedéncies diferents. Les precedéncies establertes en moduls professionals i/0 unitats
formatives poden esdevenir una eina eficag per a 'orientacié de persones que cursin moduls
i/o unitats formatives solts.

A continuacié es presenten diverses propostes de distribucié dels moduls. Aquestes
propostes han de permetre als centres, d’acord amb la plantilla de qué disposen, dels
espais i del nombre de cicles que imparteixen, organitzar i estructurar el cicle dins del seu
horari lectiu.

aacfd6fac76066b26977a52b553bf59b.doc 10



I} Generalitat de Catalunya

¥ Departament d’Ensenyament

Direcci6 General de Formacié Professional
Inicial i Ensenyaments de Regim Especial
Servei d’Ordenacié de la Formacié Professional Inicial

[

el

PROPOSTA 1
Curs 1r
Hores
N . (incorporant
Moduls professionals HLLD si s’escau) | HLLD
01 Comunicacié empresarial i atenci6 al client - UF1 i UF2 66 0
02 Operacions administratives de compravenda 165 33
03 Operacions administratives de recursos humans 99 0
05 Tecnica comptable 165 33
07 Tractament informatic de la informacié UF1, UF2, UF3 132 0
09 Angles 99 0
10 Empresa i Administracio 165 0
12 Formacié i orientacio laboral. 99 0
Hores lectives primer curs 990 66
Curs 2n
Hores
. . (incorporant HLLD
Moduls professionals si s’escau HLLD
01 Comunicaci6é empresarial i atencié al clientUF3, UF4 i HLLD 99 33
04 Operacions auxiliars de gesti6 de tresoreria 132 0
06 Tractament de la documentacié comptable 132 33
07 Tractament informatic de la informacié UF4, UF5, UF6 99 0
08 Operacions administratives de suport 66 0
11 Empresa a l'aula 132 0
Hores lectives segon curs 660 66
FCT 350
Hores totals de formaci6 segon curs 1.010

Proposta 1.1.DISTRIBUCIO ORDINARIA
Primer curs: 30 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.
Segon curs: 20 hores/setmana al llarg de 33 setmanes i compaginant FCT al llarg de tot el curs.

Proposta 1.2. DISTRIBUCIONS PER A LA MOBILITAT

Aquesta proposta permet organitzar el segon curs de forma diferent, i facilitar I'objectiu estratégic de
fomentar la mobilitat de 'alumnat.

Primer curs: 30 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.

Segon curs:

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 10 setmanes de FCT (7 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 12 setmanes de FCT (6 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 14 setmanes de FCT (5 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 18 setmanes de FCT (4 hores diaries), o altres.
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PROPOSTA 2
Curs 1r
Hores
. . (incorporant HLLD
Moduls professionals si s’escau HLLD

01 Comunicaci6 empresarial i atenci6 al client - UF1, UF2 i HLLD 99 33
02 Operacions administratives de compravenda 165 33
04 Operacions auxiliars de gesti6 de tresoreria UF1 33 0
05 Técnica comptable 165 33
07 Tractament informatic de la informacié UF1, UF2, UF3, UF4 165 0
09 Angles 99 0
10 Empresa i Administracio 165 0
12 Formacio i orientacio laboral. 99 0

Hores lectives primer curs 990 99

Curs 2n
Hores
N . (incorporant HLLD
Moduls professionals si s’escau) HLLD

01 Comunicacié empresarial i atencié al client - UF3 i UF4 66 0
03 Operacions administratives de recursos humans 99 0
04 Operacions auxiliars de gestio de tresoreria - UF2, UF3 99 0
06 Tractament de la documentacié comptable 132 33
07 Tractament informatic de la informacié — UF5 i UF6 66 0
08 Operacions administratives de suport 66 0
11 Empresa a l'aula 132 0

Hores lectives segon curs 660 33
FCT 350

Hores totals de formaci6 segon curs 1.010

Proposta 2.1. DISTRIBUCIO ORDINARIA
Primer curs: 30 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.
Segon curs: 20 hores/setmana al llarg de 33 setmanes i compaginant FCT al llarg de tot el curs.

Proposta 2.2. DISTRIBUCIONS PER A LA MOBILITAT.

Aquesta proposta permet organitzar el segon curs de forma diferent, i facilitar I'objectiu estratégic de
fomentar la mobilitat de 'alumnat.

Primer curs: 30 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.

Segon curs:

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 10 setmanes de FCT (7 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 12 setmanes de FCT (6 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 14 setmanes de FCT (5 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 18 setmanes de FCT (4 hores diaries), o altres.
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PROPOSTA 3
Curs 1r
Hores
. . (incorporant HLLD
Moduls professionals si s’escau HLLD

02 Operacions administratives de compravenda UF1, UF2 99 33
04 Operacions auxiliars de gesti6 de tresoreria UF1, UF2 99 0
05 Téecnica comptable 165 33
07 Tractament informatic de la informacié 231 0
09 Angles 99 0
10 Empresa i Administracio 165 0
12 Formacio6 i orientacio laboral. 99 0

Hores lectives primer curs 957 66

Curs 2n
Hores
N . (incorporant HLLD
Moduls professionals si s’escau) HLLD

01 Comunicacio empresarial i atencio al client 165 33
02 Operacions administratives de compravenda UF3 i H LL D 66 0
03 Operacions administratives de recursos humans 99 0
04 Operacions auxiliars de gesti6 de tresoreria UF3 33 0
06 Tractament de la documentacié comptable 132 33
08 Operacions administratives de suport 66 0
11 Empresa a l'aula 132 0

Hores lectives segon curs 693 66
FCT 350

Hores totals de formaci6 segon curs 1.043

Proposta 3.1. DISTRIBUCIO ORDINARIA
Primer curs: 30 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.
Segon curs: 20 hores/setmana al llarg de 33 setmanes i compaginant FCT al llarg de tot el curs.

Proposta 3.2. DISTRIBUCIONS PER A LA MOBILITAT.

Aquesta proposta permet organitzar el segon curs de forma diferent, i facilitar I'objectiu estratégic de
fomentar la mobilitat de 'alumnat.

Primer curs: 30 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.

Segon curs:

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 10 setmanes de FCT (7 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 12 setmanes de FCT (6 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 14 setmanes de FCT (5 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 18 setmanes de FCT (4 hores diaries), o altres.
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PROPOSTA 4
Curs 1r
Hores
. . (incorporant HLLD
Moduls professionals si s’escau HLLD

01 Comunicacié empresarial i atencié al client - UF1, UF2 i UF3 99 0
03 Operacions administratives de recursos humans 99 0
04 Operacions auxiliars de gesti6 de tresoreria 132 0
05 Tecnica comptable 165 33
07 Tractament informatic de la informacié UF1i UF2 66 0
09 Angles 99 0
10 Empresa i Administracio 165 0
12 Formacio i orientacié laboral. 99 0

Hores lectives primer curs 924 33

Curs 2n
Hores
. . (incorporant HLLD
Moduls professionals si s’escau) HLLD
01 Comunicacié empresarial i atencié al client - UF4 i HLLD 66 33
02 Operacions administratives de compravenda 165 33
06 Tractament de la documentacié comptable 132 33
07 Tractament informatic de la informacié — UF3, UF4, UF5 i
165 0

UF6
08 Operacions administratives de suport 66 0
11 Empresa a l'aula 132 0

Hores lectives segon curs 726 99
FCT 350

Hores totals de formaci6 segon curs 1.076

Proposta 4.1. DISTRIBUCIO ORDINARIA
Primer curs: 28 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.
Segon curs: 22 hores/setmana al llarg de 33 setmanes i compaginant FCT al llarg de tot el curs.

Proposta 4.2. DISTRIBUCIONS PER A LA MOBILITAT.

Aquesta proposta permet organitzar el segon curs de forma diferent, i facilitar 'objectiu estratégic de
fomentar la mobilitat de I'alumnat.

Primer curs: 28 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.

Segon curs:

28 hores/setmana al llarg de 26 setmanes, i 10 setmanes de FCT (7 hores diaries), o

28 hores/setmana al llarg de 26 setmanes, i 12 setmanes de FCT (6 hores diaries), o

28 hores/setmana al llarg de 26 setmanes, i 14 setmanes de FCT (5 hores diaries), o

28 hores/setmana al llarg de 26 setmanes, i 18 setmanes de FCT (4 hores diaries), o altres.
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10.- INCORPORACIO DE LA LLENGUA ANGLESA AL CICLE FORMATIU

Les necessitats d'un mercat de treball integrat a la Unié Europea fan que la llengua anglesa
esdevingui fonamental en la insercio laboral de I'alumnat dels cicles formatius. D'altra banda
cal donar resposta al compromis amb els objectius educatius sobre l'anglés plantejats per
als propers anys per la propia Unié Europea. Amb la finalitat d'incorporar i normalitzar I'is de
la llengua anglesa en situacions professionals habituals i en la presa de decisions en I'ambit
laboral, en aquest cicle formatiu de grau mitja de Gestié administrativa s’ha incorporat I'is
de la llengua anglesa en situacions administratives habituals mitjancant la incorporacié
d’alguns resultats d’aprenentatge en els moduls 01 Comunicacié empresarial i atencié al
client, 02 Operacions administratives de la compravenda i 07 Tractament informatic de la
informacio.

D’altra banda, i per donar la millor resposta a les necessitats del teixit empresarial de
'entorn del centre, s'hauran de dissenyar activitats d’ensenyament-aprenentatge que
incorporin la utilitzacié de la llengua anglesa en almenys un dels moduls del cicle, ja sigui
ampliant el seu Us en els mdduls que ja tenen incorporats uns minims d’'us de la llengua
anglesa:

01 Comunicacié empresarial i atencié al client

02 Operacions administratives de la compravenda

07 Tractament informatic de la informacio

o en la resta de moduls detallats a continuacio:
05 Técnica comptable
06 Tractament de la documentacié comptable
08 Administracions operatives de suport
12 Formacio i orientacio laboral

Aquestes activitats es dissenyaran d'acord amb els resultats d'aprenentatges i criteris
d'avaluacié seglents:

Resultat d'aprenentatge:

1. Interpreta informacié professional en llengua anglesa -manuals técnics, instruccions,
catalegs de productes i/o serveis, articles técnics, informes, normativa, entre d'altres,
aplicant-ho en les activitats professionals més habituals.

1.1 Aplica en situacions professionals la informaci6 continguda en textos tecnics o normativa
relacionats amb I'ambit professional.

1.2 Identifica i selecciona amb agilitat els continguts rellevants de novetats, articles, noticies,
informes i normativa, sobre diversos termes professionals.

1.3 Analitza detalladament les informacions especifiques seleccionades.

1.4 Actua en consequeéencia per donar resposta als missatges tecnics rebuts a través de
suports convencionals -correu postal, fax- o telematics -correu electronic, web-.

1.5 Selecciona i extreu informacio rellevant en llengua anglesa segons prescripcions
establertes, per elaborar en llengua propia comparatives, informes breus o extractes.

1.6 Complimenta en llengua anglesa documentacié i/o formularis del camp professional
habituals.

1.7 Utilitza suports de traduccio técnics i les eines de traduccié assistida o automatitzada de
textos.
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Resultat d'aprenentatge:

1. Es comunica en llengua anglesa, per escrit i/o oralment, amb clients o usuaris utilitzant
situacions professionals habituals.

2.1 Elabora documentacio i textos relacionats amb les funcions més habituals de la
professio.

2.2 Utilitza amb agilitat la documentaci6 i textos escrits en llengua anglesa habituals en
situacions professionals diverses.

2.3 Manté converses en llengua anglesa en situacions professionals habituals.

2.4 Utilitza normes de protocol en l'atencio al client o usuari.

2.5 Aplica amb fluidesa la terminologia de la professié en llengua anglesa.

2.6 Empra les estratégies comunicatives adequades a cada situacié professional.

2.7 Resol amb autonomia els problemes de comprensio i d'expressié en les comunicacions
professionals.

2.8 Utilitza suports de traduccio técnics i les eines de traduccio assistida o automatitzada de
textos.

11.- ESPAIS FORMATIUS

30 alumnes 20 alumnes Grau d’us
Espai m? m? %
Aula polivalent 45 30 25%
Taller administratiu 60 40 75%

12.- MODUL DE FORMACIO | ORIENTACIO LABORAL (FOL)

Aquestes orientacions per a I'Area FOL son de caracter general. Hi ha publicades
orientacions especifiques més amplies a I'apartat de Curriculum i Orientaci6 de I'’XTEC.

12.1. Contextualitzacio

El modul professional de FOL s'ha de desenvolupar en el context de les activitats i els
processos corresponents al titol i d'acord amb les caracteristiques especifiques de les
empreses del sector.

12.2. Nous continguts
El curriculum del modul professional de FOL incorpora coneixements que s6n novedosos en
relacié amb els curriculums dels credits dels titols LOGSE. Alguns exemples:

- ElI sistema de qualificacions professionals i [I'aplicaci6 en els itineraris
professionalitzadors.

- La mobilitat dels treballadors, especialment entre paisos de la UE.

- Els jaciments d'ocupacio.

- Les mesures de foment del treball i de conciliacié familiar.

- Les noves formes d'organitzacié del treball.

- Els sistemes d'assessorament i informacio als treballadors.

- Lavaloracio de la cultura preventiva.

- L'avaluacio de riscos i la gesti6 de la prevencié.
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12.3. Convalidacions del modul professional de FOL
Convalidacions del modul professional de formacio i orientacio laboral (FOL)

La superacio del credit FOL d'un titol LOGSE del mateix o diferent nivell convalida la unitat
formativa "UF1. Incorporacio al treball" del modul professional de "formacio i orientacio
laboral" d'un titol LOE.

El fet de tenir el certificat de nivell basic en prevencié de riscos laborals, que s'estableix al
Reial decret 39/1997, de 17 de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels serveis de
prevencio, convalida la unitat formativa "UF2. Prevencié de riscos laborals" del modul
professional FOL.

El centre educatiu ha de convalidar la "UF2. Prevencio de riscos laborals" als alumnes que
justifiquin tenir un certificat de formacié en prevencié de riscos laborals, que habilita per
desenvolupar les funcions de nivell basic, amb els requisits segiients:

¢ Denominacio i segell de I'entitat certificadora, i signatura de la persona responsable.
Nom i cognoms de la persona que ha cursat la formacié.
Denominacié i durada del curs.
Localitat i data d'expedici6 del certificat.
Text en qué s'indica: "capacita per al desenvolupament de funcions de nivell basic
segons el Reial decret 39/1997 (segons el contingut de lI'annex IV A o IV B)".

En el modul professional "formacid i orientacio laboral, tot i ser contextualitzat en cadascun
dels cicles formatius, es convalida i es qualifica amb un 5 a l'efecte d'obtencié de la
qualificacié mitjana del cicle.

Convalidacio Modul Professional FOL en el procés d’acreditacié de competencies

Segons els reials decrets que estableixen els titols LOE, el modul professional de formacio i
orientacio laboral podra ser objecte de convalidacié sempre que s'hagi obtingut I'acreditacio
de totes les unitats de competéncia d'un titol, s'hagi superat el modul professional de
Projecte, s'acrediti, almenys, un any d'experiéncia laboral i es posseeixi el certificat de
Técnic en Prevencié de Riscos Laborals, Nivell Basic, expedit d'acord amb el disposat al
Reial Decret 39/1997, de 17 de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels Serveis de
Prevencio.

Convalidacions a partir d’ estudis universitaris

Segons les instruccions d’organitzacio i la gestié dels centres educatius, I'alumnat matriculat
en un dels cicles formatius de formacio professional inicial (LOE) que tinguin aprovats un
minim de 30 credits d'un estudi universitari o 12 credits ECTS poden sol-licitar la
convalidaciéo d'un o més dels moduls professionals o unitats formatives seguents: "UF1.
Incorporacio al treball”, del modul professional de "formacié i orientacio laboral”, el modul
professional "empresa i iniciativa emprenedora”, o unitats formatives creades pel centre
amb les hores de lliure disposicio.

Per determinar aquesta convalidacio cal aplicar el barem seguent:

e Entre 30 i 40 crédits universitaris o un minim de 12 crédits ECTS dels estudis de
grau aprovats: convalidacio d'unitats formatives del cicle formatiu, sempre que la
suma de les quals no sigui superior a 66 hores lectives.

e Entre 41 i 50 crédits universitaris o un minim de 16 crédits ECTS dels estudis de
grau aprovats: convalidacié d'unitats formatives del cicle formatiu, sempre que la
suma de les quals no sigui superior a 132 hores lectives.
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e Més de 50 crédits universitaris 0 més de 20 credits ECTS dels estudis de grau
aprovats: convalidacié d'unitats formatives del cicle formatiu, sempre que la suma de
les quals no sigui superior a 198 hores lectives.

En cap cas no es poden convalidar parts d'unitats formatives.

12.4. Certificaci6 del nivell basic en prevencio de riscos laborals

Els decrets i les ordres que estableixen els diferents curriculums dels titols de formacié
professional inicial (LOE) indiquen que la formacio establerta en el modul professional de
Formacié i orientacio laboral capacita per dur a terme responsabilitats professionals
equivalents a les que necessiten les activitats de nivell basic en prevencié de riscos laborals,
establertes al Reial Decret 39/1997, de 17 de gener, pel que s'aprova el Reglament dels
Serveis de Prevencio.

Aixd comporta que no sigui necessaria la certificacio del nivell basic de prevencid de riscos
laborals per part dels centres

12.5. Necessitats d'adaptacio de les instal-lacions i dels grups-classe

Cada vegada més, la globalitzacié del mercat de treball, de les activitats empresarials i dels
mercats de productes i serveis i l'increment de la informacié necessaria per arribar al
coneixement i prendre decisions, fan que per impartir el modul professional de FOL les
activitats de classe s'hagin de desenvolupar en aules dotades amb mitjans informatics i
connectades a Internet.

12.6. Necessitats de formacio del professorat

La formacié continguda en els moduls professionals de FOL evoluciona cap a la
intensificacié6 de la cultura preventiva i d'empresa, els nous sistemes d'organitzacid del
treball, i el sistema de qualificacions professionals. El professorat que imparteixi el modul
professional, haura de tenir en compte aquestes perspectives a I'’hora d’orientar la seva
futura formacié.
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13.- RELACIO DE LES COMPETENCIES PROFESSIONALS, PERSONALS | SOCIALS, | ELS OBJECTIUS GENERALS AMB ELS MODULS
PROFESSIONALS

1. Taula-resum de les competéncies professionals, personals i socials i els moduls professionals.

MODULS PROFESSIONALS

. o . - |Comunicacio  |Dperacions Operaciens Operacions |Técnica  |Tractament de la |Tractament | Operacions Angles [Empresai Empresaa|FOL
TITOL: TECNICIA! EN GESTIO empresarial i |admnistratives |adminisiratives |auxliars de |compiable [documentacio nformatic de  |administratives Adminisiracia |Faula
ADMINISTRATIVA atencit al client |de compra- de recurscs gestd de comptable 3 informacid  |de suport
venda humans tresorena

3. Tramitar docurnents o
comunicacions intemes o
extemes en els circuits

dinformacit de lempresa

b. Elaborar documents i
‘comunicacions a partir d'ordres x % % o x x
rebudes o informacid obtinguda

DEmAmMmTI o0

c. Classiicar, regstrar | arovar
[comunicacions | documents
segons les tioniques apropiades i x X X X X
=ls parametres establerts en
‘empresa

d. Registrar comptablement la
documentacid suport
cormesponent a 'operativa de b4 X X
‘empresa en condicions de
seguretat | qualitat

. Realitzar gestions
administratives de fresoreria,
segunt les nomes | protocols
establerts per la geréncia a fi de
mantenir la liquiditat de
lorganitzacio

T Efectuar l=s gestions
administratives de les 3rees de
seleccid | formacio dels recursos
humans de fempresa, austant-se
3 la normativa vigent | a la politica
empresarial, sofa la supenvisio del
responsable superior del
departament

wm

mo@mmoaan

[N ]

@rFzo@amm

g. Donar suport administratiu en
rarza de gestio laboral de
fempresa ajustant-s= ala
nommativa vigent | sota la
supsriisic del responsable
superior del departament

o 0n

@wr o

aacfd6fac76066b26977a52b553bf59b.doc 19



Generalitat de Catalunya
¥ Departament d’Ensenyament

Direcci6 General de Formaci6 Professional
Inicial i Ensenyaments de Régim Especial
Servei d’'Ordenaci6 de la Formacié Professional Inicial

TITOL: TECHIC/IA! EN GESTIO

ADMINISTRATIVA

MODULS FROFESSIONALS

Comunicacio
empresarial i
atencit al client

Ciperacions
administratives
de compra-
venda

Orperacions
administratives
de recursos
humans

Cperacions
auxliars de
gestia de
tresorena

Técnica
compiable

Tractament de la
documentacia
comptable

Tractament
nformatic de
L3 informacio

Cperacions
adminstratives
de suport

Anglés

Empresa i
Administracic

Emgresaa
raula

FOL

WrPZO0—WUUMmMmmMOO0T0 OmMm—OZmM=mToE oo

mrerZZOowuaomTo -

wmrEer—=00owW

. Realitzar les gestons
administratives de Factivitat
comercial registrant la
documentacic suport
corresponent a determinades
obligacions fiscals derivades

. Desenvolupar les actiitats
d'atencit al clientiusuar en
rambit administratiu | comercial
assegurant els nivells de qualitat
establerts | relacionats amb la
matge de lempresa finstiucio

]. Aplicar elfs protocols de
seguretat [aboral | ambiental,
higiene | qualitat durant tot &
proces productiu, per evitar
danys en les persones i en
rarnbient

k. Complir amb els chjectius de la
produccid, actuant conforme als
principis de responsabilitat
mantenint unes relacions
professionals adequades amb els
membres de Mequip de trebal

. Resoldre problemes | prendre
decisions individuals seguint les
nommes | procediments establerts
definits dins de 'ambit de la seva
competéncia

m. Mantenir Fesperit dinnowacio
de milora dels processos de
produccd | d'actualitzacid de
coneixements en Fambit del seu
treball

n. Exercir els seus drets | complir
amb les cbligacions derivades de
=5 relacions laborals, d'acord
amb I'establert en la legiskacio

vigent
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MODULS PROFESSIONALS

. = o . Comunicacio Ciperacions Operacions Dperacions [Tecnica  |Tractament de la [Tractament Cperacions Angles |Empresai Emgpresa a|FOL
TITOL: TECNIC/A! EN GESTIO empresarial i |administratives |administratives |ausdliars de |comptable |documentacic nformatic de  |adminstratives Administracia [Faula

ADMINISTRATIVA atencid al client |de compra- de recursos gestic de comptable 3 informacio  |de suport
venda humans tresorenia

o. Detectar | analitzar oportunitats
docupacio | autcocupacio
desenvolupant una cultura
emprenedora | adaptant-se a
diferents llocs de treball | noves
sRuacions

p. Participar de forma activa en la
vida economica, social i cultural,
amb una actitud critica i
responsable

q. Participar en les activitats de
‘empresa amb respecte | actituds x X X X X X
de tolerancia

mreEZoO—mnommoonDm

[ el 1y

r. Adaptar-se 3 diferents Bocs de
treball | nowes situacions laborals,

oniginats per canvis tecnologics i x X X X X X
oiganitzatius en els processos
productius

LmM—O=mM-AmoE o0

5. Participar en & trebal en equip
respectant [a jerarquia definida en w b o ® E x x X
[Organitzacio

mreEZ0wmamo
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2. Taula-resum dels objectius generals i els moduls professionals.

TITOL: TECNIC/ATECNICIA EN

MUDULS PRUFESSIONALS

GESTIO ADMINISTRATIVA

Comunicacio
empresarial i
atencio al
clent

Operacons
adminsiratives

Operacions
adminsstratives
de recursos
humans

(Operacions
auxiiars de
pestio de
tresorena

Tecnica
comptable

Tractament de la
documentacio
compiable

Tractament
nformatic de la
nformacis

Ciperacions
administratives
de suport

Angles

Smpresa
Adminstracio

Empresa
alauia

FOL

—oom

wc

= OmF omE

a. Analitzar el flux dinformazio § la
tipologia i finaltat de's documents o
comunicacions que s wiiliizen en
lemprasa, per tramitar-ios

et

b. Analitzar els documents o
comuncacions que 5 utilizen en
[empresa, reconexent la seva
estruciura, ements i
caracieristioues per elaborar-ios

e

¢ ldentificar | seleccionar les
grpressions 3 lengua angesa,
propees de lempresa, per elsborar
docurnents | comunicacions

d. Anaitzar les possibiltats de les
aplicacions | equins nformatics,
relacionant-'es amb |a seva ccupacid
mas eficag en la ractament de la
nformacic per elaborar documents i
COMUNICACIons

et

e Realitzar documents i
comuncacions en el format
caracieristic i amb les condicions de
qualitat corresponent, aplicant les
tecnigques de tractament de 13
informacic en la seva elaboracic

et

f. Analitzar | elegir els sistemes i
técniques de preservacid de
comuncacions i documents adequats)
a cada cas, apicant-les de forma
manual i informatica per classificar-
los, registrar-los | ardvar-los

et

. Interprstar la normativa
metodologia compiable, analtzant la
problematica comptable que pot
donar-se en una empresa, ai com |3
docurmentacio associada per & seu
regstre
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MUDULS FROFESSIUNAL 5

- f - Comunicacio |Operacions Oiperacions Ciperacions [Tecnica  [Tractament de la | Tractament Ciperacions Angles |Empresa Empresa |FOL
TITOL: TECNIC/AITECNICIA EN empresarial i |adminstratives a:l:l'ﬂ'ninstra'.il.'es a_F;iiars de |comptable |documentacio nfcrmatic de la a:p'ninis'.raﬁl.'es, | .l'-‘--:IrEi" stracio Jalav'a
GESTIO ADMINISTRATIVA atencio a de compra de recursos pestio de compiable nformacio de suport
clent wenda humans tresorena
Ti. TNLroo ol assenaments
comptables manusiment [ en
aplicacions informatiques ¥ v

especifigues, seguint la normativa en
vigor per registrar cornptablement la

i. Comparar | avaluar &'s glements
gue intervenen en la gestic de la
tresoreria, els productes | serveis
financers basics i els documents
relacionats amb els matexos, w
comprovant s necessitats de
Fquiditat i finangament de lempresa
per realitzar kes gestions
adrin‘stratives relacionades

S frmeemd

|- Efectuar calouls basics de
productss | serees financers,
emprant prinzipis de matematics ®
financera elemental per realitzar les

pestions administratives de trescreria

=

[

] - -

g |k Reconeiser la normativa legal

w  |aplicable, les técniques de gestic
E |associades | les funcions del

R |departarment de recursos humans,
A |analitzant [a problematiza lshoral que X
- |pot donar-se en una empresai s

= |decumentacio relacionada per
realitzar |a gestio administrativa dels
recursos humans

|. Identificar | preparar 3
docurmentacio rellevant axi com les
actuacions gue s'han de
desenvolupar, nterpretant |s politica )
de lempresa per efectuar les A
gestions administratives de les arees
de s=leccio | formacio dels recursos
humans
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TITOL: TECNIC/ATECNICIA EN

GESTIO ADMINISTRATIVA

MUODULS PROFESSIONALS

Comunicacio
empresarial i
atencio a
chent

COperacions
adminstratives
de compra-

WEROa

Ciperacions
adminstratives
de recursos
humans

Clperacions
auxiiars de
gestio de
tresoreria

Tecnica
comptable

Tracztament de la
documentacio
comptable

Traztament
nformatic de la
nformacss

Ciperacions
dministratives
de suport

Angles

Empresa
Adminstracio

Emprzsa
alaua

FOL

BAME ME  BE = (3 MmO

(%]

m. Emplenar docurmentacic
pregarar nformes consultant la
normativa en vigor | les vies d'acces
{Internst, oficines &'atencid al publiz)
a [Administracid Plbica | emprant,
en & seu cas, aphcacions
informatiques ad hoc per donar
supart administrativ en 'area de
gestit laboral de lempresa

n. Seeccionar dades | emplenar
docurnents derfvats de [area
comercia. mierpretant normes
mercantils | fiscals per reaizar les
gestions admnistratives
cormesgonents

o. Transmetre comunicacions de
farma oral, felematics o esorita,
adequant-les a cada cas | analitzant
gls profocaols de qualtat i imatpe
empresaria o instituciona per
desenvolupar les actwitats d'atencio
a chent'uswan

e

p. ldentifizar les normes de qualitat
seguretat | de prevencio de riscs
lshorals | ambientals, reconexent els
factors de risc | parametras de
qualitat per aplicar els protocols
cormesgonents en e
desenvolupament del trebal

9. Reconeixer les principals
aplicacions informatiques de gestid
per al seu Us assidu en lacompliment
de lactvitat adminisiratva

r. Valorar les actwitats de freball en
un procés productiv, identfizant la
sewa aperacio 3l proces global per
aconseguir els chjectius de la
produccia
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TITOL: TECNICIATTECNICIA EN

GESTIO ADMINISTRATIVA

MODULS FROFESSIGNALS

Comunicacio
empresarial i
atencio al
chent

Opsracons
adminstratives
de Compra-
venda

Operacions
adrminstratives
de recursos
humans

Ciperacions
auxiiars de
gestio de
tresorena

Tecnica
comptable

Tractament de la
documentacio
compiable

Traciament
nfcematic de la
nformacss

COiperacions
administratives
de suport

Angles

Empresa
Adminstracio

Empresa
al'aula

FOL

LA = =i m i m o

M OE MGy

(=)

s Walorar |a diversitat d'opinions com
a font d'enriguiment, reconsixent
altres praciiques, idees o cresnces
per resoldre problemes i prendre
decisions

T Reconeier | mentiicar possibiitas
de milora professional, recolint
informacia | adquirint coneixements
per @ la mnovacis | actualizacio en
larnbit del s=u trebal

u. Reconeieer els seus drets | deures
com a agent activ en [a sooistat,
analizant &l marc legal que regu’a les
condiziens socials i laborals per
parlicipar com a ciutada demiocratic

v. Reconeier | dentficar les
possinditats de negoci, anaitzant &l
mercat | estudiant [a viablitat
gmpresarial per a ls generacic de la
seya propia ooupacic
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Nota: En la Gltima modificacié, de data 5 de setembre de 2012 s’ha:

- modificat una errada en les propostes de distribucié dels moduls professionals eliminant la UF7 del
MPO7 Tractament informatic de la informacié que s’ha eliminat.

Nota: En /a dltima modificacio, de data 26 d’octubre de 2016 s’ha:

- actualitzat el nou format d’orientacions i s’ha afegit la referéncia al decret de desenvolupament del
curriculum.
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